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Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1.

1. Instrukcja kancelaryjna, zwana dalej ,instrukcja”, okresla szczegélowe zasady itryb
wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Wielkopolskim Samorzagdowym Centrum
Rozwoju Wsi w Sielinku zwanym dalej WSCRW,
oraz reguluje postgpowanic w tym zakresie z wszelka dokumentacjg, jezeli przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego nie stanowig inaczej:

1) poczawszy od wplywu lub powstania dokumentacji wewnatrz WSCRW do momentu
jej uznania za czg$¢ dokumentacji w archiwum zakladowym lub przekazania do
zniszczenia; .

2) niezaleznie od techniki jej wytwarzania, postaci fizycznej oraz informacji w niej
zawartych.

2. Dokumentacje sktadana przez osoby zatrudnione w WSCRW w sprawach dotyczacych
zatrudnienia (np. wnioski o urlop macierzynski i ojcowski, wnioski

o urlop bezplatny, wnioski o urlop wychowawczy) uwaza sig za przesytki wptywajace do

WSCRW.

3. Do biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
w szczegblnodei w zakresie doboru klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego
dalej ,,wykazem akt” do zatatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia
akt spraw, Dyrektor Wielkopolskiego Samorzadowego Centrum Rozwoju Wsi w Sielinku
zwany dalej Dyrektorem wyznacza koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

4, Funkcje, okreslong w ust. 3, powierza sig archiwiécie lub innemu pracownikowi WSCRW
pod warunkiem, ze ten pracownik dysponuje odpowiednim przygotowaniem w zakresie
prawidlowej realizacji zadan archiwum zaktadowego.

§2.

Przy uzytkowaniu systeméw teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, do dokumentacji o charakterze pomocniczym,
naplywajacej i powstajgcej w zwigzku z uzytkowaniem tych systemow stosuje si¢ przepisy
instrukeji, o ile w przepisach dotyczacych obstugi tych systeméw i prowadzenia czynnosci w
tych systemach nie wskazano innego sposobu prowadzenia czynnodci kancelaryjnych.
Dokumentacji, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajgcym, nie ujmuje sie w rejestrach przesyltek
przychodzacych, wychodzacych i wewnetrznych, pod warunkiem, ze w systemach tych
mozliwa jest analogiczna rejestracia, jakg przewidziano dla tych rejestrow.

§3.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) akeceptacja —  wyrazenie zgody przez osobe uprawniona dla sposobu
zatatwienia sprawy lub aprobate tresci pisma;



2) akta sprawy

3) archiwista

4) archiwum zakladowe

5) dekretacja

6) ESP

7) informatyczny noénik
danych

8) kierownik komérki
organizacyjnej

9) komorka
organizacyjna

10) naturalny dokument
elektroniczny

11) odwzorowanie cyfrowe

12) piecze¢é wplywn

13) pismo

calg  dokumentacje, w szczegblnosci  tekstowa,
fotograficzng,  rysunkowa, diwigkows,  filmowa,
multimedialng, zawierajacy informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajacy
przebieg jej zalatwiania i rozstrzygania;

pracownika lub pracownikow realizujacych  zadania
archiwum zaktadowego;

archiwum zakiadowe WSCRW;

adnotacj¢ zawierajgca wskazanie osoby lub komérki
organizacyjnej, wyznaczonej do zalatwienia sprawy, ktora
moze  zawiera¢  dyspozycie co do  terminu
i sposobu zatatwienia sprawy;

elektroniczng skrzynke podaweza, w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz. U. Nr 64, poz. 565, z p62n. zm.), zwanej dalej ,,ustawg
o informatyzacji”;

informatyczny noénik danych, na kiérym zapisano
dokumentacje w postaci elektronicznej;

osob¢ kierujgeg komoérkg organizacyjng lub osobe
upowazniong do wykonywania jej zadafi, takze osobe
zajmujgcg samodzielne stanowisko pracy;

wydzielong organizacyjnie czgé¢ WSCRW;

dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem
danych zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwy do
odezytania wylacznie za posrednictwem
odpowiednich urzgdzen elektronicznych, nieposiadajacy pi
erwowzoru w postaci nieelektronicznej;

dokument elektroniczny bedacy kopia elektroniczng
dowolne;j tresci zapisanej w postaci innej niz elektroniczna,
umozliwiajgcy zapoznanie si¢ z tg trescig 1 jej zrozumienie,
bez koniecznosci bezposredniego dostepu do pierwowzoru;

odcisk pieczgei lub nadruk wmieszezany przez punkt
kancelaryjny na przesytkach wplywajacych w postaci
papierowej, zawierajacy co najmniej nazwe WSCRWxdate
wplywu, a takze miejsce na umieszczanie numeru z rejestru
przesylek wplywajacych i ewentualnie informacji o liczbie
zalgeznikow;

wyrazong tekstem informacjg, stanowigcg odrebng catosé
znaczeniows, niezaleznie od sposobu jej utrwalenia, np.
pismo  przewodnie, notatka, protokél,  decyzja,
postanowienie;



14) prowadzacy sprawg
15) przesylka

16) punkt kancelaryjny

17) rejestr

18) rejestr przesylek
wplywajacych

19) rejestr przesylek
wychodzgcych

20) skiad informatycznych

noénikéw danych

21) spis spraw

22) sprawa

23) system tradycyjny

24) teczka aktowa

25) UPO

osobe zatatwiajgca merytorycznie dang sprawg, rz?alizuja,cq
w tym zakresie przewidziane czynnosci kancelaryjne;

dokumentacje otrzymang lub wystang przez WSCRW,
w kazdy mozliwy sposdb;

komérke organizacyjng, w tym sekretariat, kancelarie,
stanowisko pracy, ktérych pracownicy sa uprawnieni do
przyjmowania lub wysylania przesylek; takze osobg
wykonujacg okreslone czynnoéci kancelaryjne;

narzgdzie stuzace do rejestrowania pojedynczych przesylek
lub pism pod katem ich typu lub rodzaju;

rejestr stuzacy do ewidencjonowania W kolejnosci
chronologicznej przesylek otrzymywanych przez WSCRW;

rejestr  stuzagcy do ewidencjonowania W kolejnosei
chronologicznej przesylek wysylanych (wydawanych)
przez WSCRW,

uporzadkowany zbior informatycznych no$nikéw danych,
na ktorych jest zapisana dokumentacja
w postaci elektronicznej naplywajgca i powstajaca
w zwiazku zatatwianiem spraw przez WSCRW;

formularz w postaci papierowej w systemie tradycyjnym
albo spis elektroniczny w systemie tradycyjnym, do
rejestrowania spraw w obrebie klasy z wykazu akt w roku
kalendarzowym w danej komérce merytorycznej;

zdarzenie lub stan rzeczy, w tym z zakresu postgpowania
administracyjnego, wymagajace rozpatrzenia i podjecia
czynnoéci stuzbowych lub przyjecia do wiadomosci;

wykonywania  czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania  przebiegu zatatwiania spraw,
gromadzenia 1 tworzenia dokumentacji w postaci
nieelektronicznej, z mozliwoscig ko'rzystania z narzedzi

system

informatycznych do wspomagania —procesu obiegu
dokumentacji w tej postac;
materiat  biurowy uzywany do  przechowywania

dokumentacji w postaci nieelektronicznej;

urzedowe poswiadczenie odbioru, w rozumieniu przepisow
ustawy o informatyzacji.

§ 4.

1. Czynnoéci kancelaryjne w WSCRW oraz dokumentowanie przebiegu zalatwiania
i rozstrzygania spraw s3 dokonywane w systemie tradycyjnym, ktéry jest podstawowym
sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw, w szczegélnosci:
1) catoéé dokumentacji gromadzi si¢ i przechowuje w teczkach aktowych;

2) dekretacji i akceptacji dokonuje si¢ na przesylkach w postaci papierowej;



3) spisy spraw odklada si¢ do wlasciwych teczek aktowych.

§5.
. W WSCRW obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na wykazie akt.

- Wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracii i taczenia dokumentacji w akta spraw
oraz grupowania dokumentacji nietworzgcej akt spraw.

. Wykaz akt jest oparty na klasyfikacji dziesietnej i dzieli catoéé wytwarzanej dokumentacji
na maksymalnie dziesieé kas pierwszego rzedu sformutowanych
W spos6b ogélny, oznaczony cyframi od 0 do 9. W ramach tych klas wprowadza sie podziat
na Klasy drugiego rzedu (zawierajgce hasta bardziej szczegolowe) oznaczone symbolami
dwucyfrowymi powstajgcymi poprzez dodanie do symbolu klasy pierwszego rzedu jednej z
cyfr od 0 do 9, co daje 00-99 oraz dalszy podziat niektorych klas drugiego rzedu na klasy
trzeciego rzedu oznaczone symbolami trzycyfrowymi, tj. 000-999 w ramach klas trzeciego
1zgdu, podziat na klasy czwartego rzedu oznaczone symbolami czterocyfrowymi, tj. 0000
do 9999. Klasy koficowe w poszczegélnych jednorodnych tematycznie grupach spraw
(hastach) oznaczone sg Kkategorig archiwalng odpowiadajy tematycznym (rzeczowym)
teczkom aktowym oznaczonym tym samym znakiem akt, co klasy kohcowe
w wykazie.

- Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, dokonywane sg przy wszczynaniu spraw w WSCRW
i skutkujg ustaleniem kwalifikacji archiwalne; dokumentacji.

. Jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony jest do stosowania w porozumieniu
z wlasciwym miejscowo archiwum pafistwowym.

. W WSCRW powstaja i sq gromadzone materiaty archiwalne oraz dokumentacja
niearchiwalna:

1) Symbolem A okresla sig¢ kategorie materiatow archiwalnych, ktére po uptywie 25 lat
przekazywane sg do whasciwego miejscowo archiwum panistwowego.

2) Symbolem B z dodaniem liczb arabskich oznacza sie kategorig archiwalng dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, przy czym liczby odpowiadaja minimalnemu
okresowi przechowywania tej dokumentacji, liczonemu w pelnych latach
kalendarzowych poczawszy od dnia 1 stycznia roku nastepnego do daty zakoficzenia
sprawy.

3) Symbolem BE z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie archiwalng
dokumentacji, ktéra po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania, liczonego
w sposob okreslony w przypadku dokumentacji kategorii B, podlega ekspertyzie
archiwalnej przeprowadzanej przez archiwum patistwowe lub archiwum wyodrebnione.

4) Symbolem Bec oznacza si¢ dokumentacje niearchiwalng wtdrna, o ile zachowaty sie
oryginaty (réwnowazniki) lub dokumentacje posiadajycg krotkotrwale znaczenie
praktyczne, o okresie przechowywania krétszym niz jeden rok, liczonym w sposob
okreslony w przypadku dokumentacji kategorii B.

§6.

Jezeli w dziatalnosci WSCRW pojawig sie nowe zadania, klasy w wykazie akt
odpowiadajgce tym zadaniom, wprowadza si¢ przed pojawieniem sie dokumentacii
zwigzanej z realizacja tych zadan lub niezwlocznie po natozeniu tych zadad na WSCRW.
Zmiany w wykazie akt polegajace na przeksztatceniu lub dodaniu nowych klas dokonuje
si¢ w trybie wlasciwym dla jego wydania.



§7.
1. W wykazie akt ustala si¢ kategori¢ archiwalng dla komérek merytorycznych.

. Przez komorke merytoryczng nalezy rozumie¢ komérke organizacyjng, do ktérej zadan
nalezy prowadzenie i zatatwienie danej sprawy i ktéra w zwiazku z tym zaklada sprawg
i gromadzi cato$¢ akt sprawy lub grupuje dokumentacjg nietworzacg akt sprawy.

§ 8.

. W przypadku, gdy akta spraw s tworzone w systemie tradycyjnym kgmérl‘ca merytoryczna,
wspblpracujgca przy zatatwianiu sprawy z innymi komérkami organizacyjnyml, informuje
te komérki o znaku prowadzonej przez siebie sprawy.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace ze wgpélpracy mi¢dzy
komérkami organizacyjnymi komérki inne niz merytoryczne przekazuja do akt sprawy
komoérki merytorycznej, uzywajac znaku sprawy nadanego przez komérke merytoryczng.

. Wprzypadku, o ktérym mowa w ust. 2, doﬁuszcza sie odrgbne zakladanie spraw w komérce
innej niz merytoryczna. L

. Jezeli dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2, zostata oznaczona znakiem sprawy w komérce
organizacyjnej inncj niz merytoryczna, to nalezy zakwalifikowaé jg do dokumentacji
kategorii archiwalnej Be.

. ‘Zmiany kwalifikacji dokumentacji, 0 ktérej mowa w ust. 4, moze dokona¢ dyrektor
wiasciwego archiwum panstwowego.

§9.

. Opinie, notatki, stanowiska i inne rodzaje dokumentacji wynikajace “ze wspolipracy
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi, komérki inne niz merytoryczne wlgczajg
bezpodrednio do akt sprawy komorki merytorycznej, nie tworzge akt oznaczonych
odrebnym znakiem sprawy.

. Informacje lub dokumentacja o charakterze wewnetrznym mogg byé przekazywane pocztq
elektroniczna.

. Informacje lub dokumentacja, o ktérych mowa w ust. 2 mogg by¢ wigczane do akt spraw
przez prowadzacych sprawy, jezeli zostang przez nich uznane za majace znaczenie dla spraw
zalatwianych i rozstrzyganych przez WSCRW.

§ 10.
Dokumentacja nadsylana i skladana w WSCRW oraz w nim powstajgca dzieli sig¢ ze
wzgledu na sposob jej rejestrowania i przechowywania na:
1) tworzaca akta sprawy;
2) nietworzgca akt-sprawy.
Dokumentacja tworzaca akta sprawy to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do
sprawy i otrzymata znak sprawy.

Dokumentacja nietworzaca akt sprawy to dokumentacja, ktéra nie zostala
przyporzadkowana do sprawy, a jedynie do klasy z wykazu akt.

(\/j'"/ ‘f/



§11.
1. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawczg catosci akt danej sprawy.
2. Znak sprawy zawiera umieszczone kolejno nast¢pujgce elementy:

1) oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela,

3. Poszczegblne elementy znaku sprawy umieszcza sig w kolejnosci, o ktérej mowa
w ust. 2, i oddziela kropkami w nastepujacy sposéb:
[komérka].[symbol].[nr__kolejny].[rok], gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komérki organizacyjnej, w ktérej zalozono sprawe,
odpowiedzialnej za jej prowadzenie oraz zalatwienie, wyrazone ciggiem znakow
z zakresu [A-Z, a-z, 0-9], zawierajacym co najmniej jedng litere, na przyktad ABC, B2,
Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zakladane;
w ramach symbolu klasyfikacyjnego, o ktérym mowa w pkt 2, w komorce organizacyjnej
o ktérej mowa w pkt 1, w danym roku; '

4) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zatozono sprawe.

4. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze byé
przyporzadkowane w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej koméorki organizacyjnej,
niezaleznie od zmian organizacyjnych w WSCRW.

5. Jezeli zachodzi potrzeba wydzielenia okreslonych spraw z danej klasy w wykazie akt
w osobne zbiory, to dla danego numeru sprawy, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3, bedgcego
podstawa  wydzielenia  grupy spraw, zaklada si¢ oddzielny spis  spraw.
W takim przypadku znak sprawy konstruuje si¢ nastepujaco:

1) oznaczenie komérki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, pod ktérym dokonano wydzielenia grupy spraw;

4) kolejny numer sprawy, wynikajgcy ze spisu spraw zatozonego dla numeru sprawy, ktéra
jest podstawa wydzielenia;

5) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa sig rozpoczeta.

6. Poszczegblne elementy zraku sprawy, o ktorym mowa w ust. 5, oddzicla sie
kropkami w nastepujacy sposéb: [komérka].[symbol].[nr_kolejny].[2nr_kolejny].{rok],
gdzie:

1) [komérka] to oznaczenie komérki organizacyjnej zakiadajgcej sprawe, odpowiedzialne;
za jej prowadzenie oraz zatatwienie, wyrazone ciggiem znakéw z zakresu [A-Z, a-z, 0-9]
zawierajacym co najmniej jedna litere, na przykiad ABC, B2, Alc, 11d, b99 itd.;

2) [symbol] to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) [nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy bedgcej podstawg

- wydzielenia grupy spraw w osobny zbior, zakladanej w ramach symbolu
klasyfikacyjnego o ktérym mowa w pkt 2, w komdrce organizacyjnej o ktérej mowa
w pkt 1, w danym roku;

4) [2nr_kolejny] to liczba naturalna okreslajgca kolejny numer sprawy zaktadanej w ramach
wydzielonej grupy spraw, o ktérej mowa w pkt 3,

5) [rok] to czterocyfrowe oznaczenie roku, w ktérym zaloZzono sprawe.

\ "W



7, Dopuszcza sig stosowanie w oznaczeniu komérki organizacyjnej znaku rozdzielajgcego
minus w nastepujacy sposéb: AB-C, B-2, Al-c, 11-d, b9-9 itd.

. Oznaczajac pismo znakiem sprawy, mozna.

1) po znaku sprawy umiesci¢ numer kolejny pisma wychodzgcego w sprawie oddzielajac go
od znaku sprawy kropka w nastepujacy sposdb: [znak_sprawy].n, gdzie n jest liczbg
naturalng okreslajaca numer kolejny pisma w sprawie;

2) po znaku sprawy lub po numerze, okre§lonym w pkt 1, umiesci¢ symbol prowadzacego
sprawe, oddzielajac go kropka w nastepujacy sposéb: [znak_sprawy].[prowadzgcy] lub
[znak_sprawy].n.[prowadzgey], gdzie [prowadzacy] to oznaczenie prowadzgcego
sprawe, wyrazone ciggiem znakow z zakresu [A-Z, a-z, 0-9] zawierajgcym co najmniej
jedng literg, na przykiad AB, al, ad99 itd.

§ 14,

. Dokumentacja nietworzaca akt sprawy nie jest rejestrowana w spisach spraw, lecz
gromadzona ~w  teczkach aktowych,  zakltadanych dla klas  koricowych
w jednolitym rzeczowym wykazie akt.

. Dokumentacjg, o ktérej mowa w ust. 1, moga stanowi¢ w szczegolnosei:

1) =zaproszenia, zyczenia, podzigkowania, kondolencje, jezeli zostaly zarejestrowane jako
przesylki wptywajace i jednoczesnie nie stanowia czeéci akt sprawy;

2) niezamawiane oferty, jezeli zostaly zarejestrowane jako przesytki wptywajace
i jednoczesnie nie stanowig czefei akt sprawy;

3) publikacje (dzienniki urzgdowe, czasopisma, katalogi, ksigzki, gazety, afisze,
ogloszenia) oraz inne druki, o ile nie przyporzadkowano ich do sprawy;

4). dokumentacja finansowo-ksiggowa, w szczegolnoscei rachunki, faktury, inne dokumenty
ksiegowe;

5) listy obecnosci;

6) karty urlopowe;

7) dokumentacja magazynowa;

8) $rodki ewidencyjne archiwum zakladowego,

9) dane w systemach teleinformatycznych dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ~ ustug ~ oraz spraw, W szezegblnodei dane
w systemie udostgpniajacym automatycznie dane. z okreslonego rejestru, dane
przesytane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej automatycznie tworzace
rejestr;

10) rejestry i ewidencje, w szczegolnodei $rodkow trwalych, wypozyczen sprzgtu,
materialéw biurowych, zbioréw bibliotecznych,

11) dokumentacja o charakterze pomocniczym, o ktérej mowa w 8.2,

Rozdzial 2

Przyjmowanie, otwieranie i sprawdzanie przesylek.

§13.

1. Punkt kancelaryjny rejestruje przesytki wplywajgce.

. Punkt kancelaryjny wydaje na zgdanie skladajgcego przesytke potwierdzenie jej otrzymania.




. Dopuszcza sig nierejestrowanie przesylek niemajacych Zzadnego znaczenia dla
udokumentowania dziatalnogci WSCRW, takich jak kartki z zyczeniami, reklamy,

zaproszenia.

§ 14'

. W trakeie odbioru przesylek dostarczonych w kopertach lub paczkach punkt kancelaryjny
sprawdza prawidtowosé wskazanego adresu na przesylce oraz stan jej opakowania,

. W razie stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesytki w stopniu, ktéry umozliwit
osobom trzecim ingerencje w zawartos§é przesyiki, sporzadza si¢ w obecnosci dorgezajacego
adnotacj¢ na kopercie lub opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, sporzadza si¢ protok6t o doreczeniu przesylki
uszkodzonej zgodnie z zatgcznikiem nr 8 do instrukcji,

. O odbiorze uszkodzonej lub naruszonej przesylki powiadamia sie niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

§ 15.

. Przesylki mylnie doreczone zwraca si¢ bezzwlocznie dostawcy ustugi pocztowej lub
przesyta bezposrednio do wlasciwego adresata.

. Przesylki niewiadomego pochodzenia przyjmowane s3 w trybie okreslonym odrebnymi
przepisami wydanymi przez koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

§ 16.

. Przesylki na nosniku papierowym punkt kancelaryjny rejestruje na podstawie:

1) danych zawartych w tresci pisma — w przypadku, gdy istnieje mozliwoéé otwarcia
koperty i zapoznania si¢ z treécig pisma,

2) danych na kopercie, w ktérej zamkniete sg pisma — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci
otwarcia koperty.

- Koordynator czynnosci kancelaryjnych okresla liste rodzajéw przesylek wplywajgcych,

ktére nie sg otwierane przez dany punkt kancelaryjny.

. Jezeli po otwarciu przesyiki nieoznaczonej na zewngtrz w sposéb informujaey o jej

zawartosci, okaze sig, Zze nie powinna ona by¢ otwierana, przesylk¢ przekazuje sie

bezzwlocznie w zamknietej kopercie, po dokonaniu rejestracji na podstawie danych na

kopercie.

. Jezeli pracownik otrzymat przesytkg w zamknietej kopercie i stwierdzil, ze dotyczy ona

spraw  shizbowych, jest obowigzany przekaza¢ ja do punktu kancelaryjnego

w celu uzupetnienia danych w rejestrze przesylek wplywajacych.

. Po otwarciu koperty punkt kancelaryjny sprawdza:

1) czy nie zawiera ona przesylek mylnie skierowanych;

2) czy znajduje sie w niej kompletna przesytka, ktérej znaki uwidocznione 4 na kopercie;
brak zalgeznikéw lub otrzymanie samych zatgcznikéw bez pisma przewodniego
odnotowuje si¢ odpowiednio na danym pismie lub zatgczniku.
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§17.
Punkt kancelaryjny, po zarejestrowaniu w rejestrze przesylek wplywajacych, umieszcga na
przesytkach wplywajgcych na noéniku papicrowym, niepowtarzalny w catym zbiorze
przesylek numer oraz pieczeé wplywu.
Numer oraz pieczeé wptywu umieszcza sig na:
1) kopertach — w przypadku przesylek, do otwierania ktérych punkt kancelaryjny nie jest

uprawniony;

2) pierwszej stronie pisma — W pozostatych przypadkach.

. Pieczeci wptywu nie umieszcza sig na:

1) dokumentacji stanowiacej osobistg wiasnosé;
2) oficjalnych zaproszeniach;

3) zatgcznikach;

4) czasopismach, katalogach, prospektach;

5) umowach;

6) wnioskach o odznaczenia panstwowe.

§ 18.

. Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych okresla zalgeznik nr 1 do

instrukcji kancelaryjne;.

§ 19.

. Przyjmujgc przesytki przekazane pocztg clektroniczng, dokonuje si¢ ich wstepnej selekcji

majacej na celu oddzielenic spamu, wiadomodei  zawierajacych  zlosliwe
oprogramowanie i wiadomogci stanowigcych korespondencjg prywatna. Dopuszcza si¢
dokonywanie wstgpnego usuwania spamu i wiadomosdci zawierajacych zlosliwe
oprogramowanie za pomocg oprogramowania wykonujacego'te funkcje automatycznie.

. Po dokonaniu selekcji, o ktérej mowa w ust. 1, przesylki otrzymane poczty elektroniczng

dzieli sig na:

1) przesytki adresowane na skrzynke poczty elektronicznej podang w Biuletynie Informacji
Publicznej jako wiasciwa do kontaktu z WSCRW;

2) przesyiki adresowane na indywidualne adresy poczty elektronicznej:

_a) majace istotne znaczenie dla odzwierciedlenia przebiegu zatatwiania spraw przez
WSCRW;
b) majace robocze znaczenie dla zatatwianych spraw przez WSCRW;
¢) pozostale, nie odzwierciedlajace dziatalnosci WSCRW.

. Przesyiki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 11 ust. 2 pkt 2 lit. a, rejestruje sig, drukuje, nanosi

i wypelnia piecze¢ wplywu na pierwszej stronie wydruku.

Przesylki, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b, drukuje sie i wtacza bez rejestracji i dekretacji
bezposrednio do akt sprawy.

Przesylek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ¢, nie rejestruje si¢ i nie wigcza do akt sprawy.
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§ 20.
- Przesylki przekazane na ESP dzieli si¢ na:

1) przeznaczone do automatycznego Tejestrowania w  systemie teleinformatycznym
dedykowanym do realizacji okre$lonych wyspecjalizowanych ustug oraz spraw;
2) pozostate, nieprzeznaczone do automatycznego rejestrowania.

. Przesylek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, nie rejestruje sie, jezeli system teleinformatyczny,
w kt6érym sg one przetwarzane, umozliwia wyszukiwanie i sortowanie co najmniej wedtug
daty wplywu i wedtug nadawcy, od ktorego przesytka pochodzi.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢, drukuje wraz z UPO, nanosi
i wypelnia piecze¢ wpltywu na pierwszej stronie wydruku.

§21.
. Przesylki przekazane na informatycznym nosniku danych dzieli si¢ na:

1) przekazane bezposrednio na informatycznym nosniku danych;
2) stanowigce zalgcznik do pisma przekazanego na nosniku papierowym.

. Przesylki, o ktérych mowa w ust, 1 pkt 1, rejestruje si¢, drukuje, nanosi i wypetnia pieczeé
wplywu na pierwszej stronie wydruku.

. Pisma, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, rejestruje si¢ zgodnie z § 17, odnotowujae
W rejestrze przesylek wptywajacych informacjg o zataczniku zapisanym na informatycznym
nosniku danych.
. Jezeli nie jest mozliwe lub zasadne wydrukowanie pelnej tresci przesytki w postaci
elektronicznej lub zalgcznika do niej, ze wzglgdu na typ dokumentu elektronicznego (na
przykiad nagranie dzwiekowe, nagranie wideo, oprogramowanie, baza danych) [ub objetosé
dokumentu elektronicznego (na przykiad dokument zawierajacy duzg liczbe stron albo
wymagajgcy wydrukowania w rozmiarze nieobstugiwanym przez posiadane przez podmiot
urzgdzenia), nalezy:
1) wydrukowaé tylko czes¢ przesytki (na przykiad pierwszg strong pisma lub pismo bez
zalacznikéw), a jezeli jest to takze niemozliwe, sporzadzi¢ i wydrukowaé notatke
0 przyjgtej przesylce, naniesé i wypelnié pieczeé wplywu na pierwszej stronie wydruku;
2) informatyczny no$nik danych z zapisang przesytkg dolaczyé do wydruku, o ktérym mowa
w pkt 1, do momentu zakoriczenia sprawy, po czym przekaza¢ ten nosnik do sktadu
informatycznych noénikéw danych,

. Informacje o zalgezniku zapisanym na informatycznym nosniku danych odnotowuje sie
w rejestrze przesylek wptywajacych.

§ 22.

- Jezeli przesytka w postaci elektronicznej lub zatgcznik do niej zawiera podpis elektroniczny
identyfikujgcy jego posiadacza w sposéb okreslony w przepisach ustawy z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych zadania publiczne oraz nie
ma UPO odnoszacego si¢ do tej przesytki, na wydruku opatrzonym pieczgcig wplywu nanosi
si¢ informacjg¢ 0 waznosci podpisu elektronicznego i integralnoéci podpisanego dokumentu
oraz dacie tej weryfikacji (na przykiad: »podpis elektroniczny zweryfikowany w dniu
...[data]; wynik weryfikacji: wazny/niewazny/brak mozliwodci weryfikacji”), a takze
czytelny podpis sporzgdzajacego wydruk.



. Na wydruk UPO nanosi si¢ tylko czytelny podpis sporzadzajacego wydruk oraz datg
wykonania wydruku.

§23.

. Po wykonaniu czynnosci zwigzanych z przyjeciem i zarejestrowaniem przesylek punkt
kancelaryjny dokonuje ich rozdziatu do wiagciwych komorek organizacyjnych lub 0s6b oraz
przekazania w spos6b przyjety w WSCRW.

. Wiadciwo$é komérek organizacyjnych lub 0séb wynika z podziatu zadan i kompetencji
w WSCRW.

. W przypadku bigdnego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie
7 whasciwosceia lub do punktu kancelaryjnego.

§ 24.

. W przypadku gdy moze to mie¢ znaczenie dla ustalenia daty lub nadawey, do przesylek

zalgcza sig koperty.

. Po zakoniczeniu sprawy:

1) przesylki, bedace czgécig akt spraw zarzadzanych w systemie tradycyjnym gromadzi si¢
w  akta  spraw  oraz przechowuje ~ si¢ W teczkach  aktowych,
o ktérych mowa w § 31;

2) przesytki na nosniku papierowym, dla ktérych nie wykonano pelnego odwzorowania
cyfrowego sg przekazywane do sktadu chronologicznego;

3) przesytki na informatycznych noénikach danych sa przekazywane do skifadu
informatycznych no$nikéw danych.

§ 25.

. Dopuszcza sig prowadzenie w WSCRW kilku skladéw chronologicznych oraz kilku
sktadéw informatycznych no$nikéw danych, jezeli jest to uzasadnione strukturg
organizacyjng lub lokalizacjg komérek organizacyjnych.

. W przypadku wyjecia dokumentacji ze sktadu chronologicznego. lub nosnika

ze sktadu informatycznych nognikéw danych nalezy to udokumentowaé przez:

1) wlozenie w ich miejsce karty zastepczej zawierajacej znak sprawy dokumentu wyjgtego
ze sktadu chronologicznego, jej tytul, nazwg komorki organizacyjnej lub nazwisko
pracownika WwypoZyczajacego dokumentacje badZz nazwe i adres jednostki
organizacyjnej, do ktérej dokumentacje wystano oraz termin zwrotu albo

. Dopuszcza si¢ wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacii, 0 ktérej mowa w ust. 2.

§ 26.

. Przesytki na nognikach papierowych, dla ktérych nie wykonano petnego odwzorowania
cyfrowego, przechowuje sig W skladzie chronologicznym odrgbnie od pozostatych
przesytek.

. Przesylki na informatycznych noénikach danych, o ktérych mowa w §21 przechowuje si¢ W
skdadzie informatycznych noénikéw danych odrebnie od pozostalych przesylek.
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Rozdzial 3
Przegladanie i przydzielanie przesylek

§27.

. Jezeli z regulaminu organizacyjnego lub odrebnej dyspozycji osoby uprawnionej

Jednoznacznie wynika, ze przesytka powinna by¢ skierowana do zalatwienia do okreslonej
komérki organizacyjnej lub na okreslone stanowisko pracy, przesylki rozdziela si¢ bez
dekretacji do wlasciwych komorek organizacyjnych lub na stanowiska pracy. Rozdzialu
moze dokona¢ punkt kancelaryjny bezposrednio po zarejestrowaniu przesytki,

. Jezeli nie jest jednoznaczne gdzie ma by¢ skierowana przesytka, kieruje sie ja do dekretacji.
. W przypadku blednego rozdzielenia przesylek odbiorca niezwlocznie przekazuje je zgodnie

z wiasciwoscig lub do punktu kancelaryjnego.

§ 28.

. Przesylki mogg by¢ przyjete do zatatwienia bezposrednio przez osobg, do ktorej je

skierowano do dekretacji.

. Przesylki zadekretowane do zatatwienia przez komérke organizacyjng mogg byé przyjete do

zalatwienia bezposrednio przez kierownika komérki lub ponownie dekretowane w celu
wskazania prowadzacego sprawe. Ponowna dekretacja nie moze zmieniaé dyspozycji
zwierzchnika dotyczacych sposobu zalatwienia sprawy lub wydtuzaé wskazanego

‘W pierwszej dekretacji terminu zatatwienia sprawy.
- W przypadku blednej dekretacji jej zmiany dokonuje dekretujgcy.

§ 29.

. Jezeli przesylka dotyczy sprawy wehodzgeej w zakres zadaf réznych komérek

organizacyjnych lub prowadzgeych sprawy, w dekretacji wskazuje si¢ komorke
organizacyjng lub prowadzacego sprawg, do ktdrego nalezy ostateczne zalatwienie sprawy.
Wyznaczona komérka organizacyjna lub prowadzacy sprawe stanowi wtedy komorke
merytoryczna.

+ Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje si¢ komorki merytoryczne whasciwe do

zalatwienia poszczegdlnych spraw.

Rozdzial 4
Rejestracja spraw i sposob ich dokumentowania

§ 30.

- Prowadzgcy sprawg sprawdza, czy przekazana bezpodrednio lub w drodze dekretacji

przesytka:

1) dotyczy sprawy juz wszczetej;
2) rozpoczyna nowg sprawe.

2. W przypadku, o ktétym mowa w ust. 1 pkt 1, przesytke dotacza si¢ do akt sprawy.
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3. W przypadku okreslonym w ust. 1 pkt 2, na podstawie przesyiki rejestruje sie nowg sprawe,
wybierajgc wiasciwg klasg koticowa z wykazu akt.

4. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzgcego sprawe koticzy sprawg, to
znaczy nie jest wymagane w sprawie kolejne pismo lub sprawa zostala zatatwiona ustnie
i wynika to z tresci przesyiki lub dekretacji, prowadzacy sprawg po wigczeniu pisma do akt
sprawy koriczy sprawg w systemie tradycyjnym.

5. Czynno$¢ zakoficzenia sprawy powoduje przyporzgdkowanie do sprawy daty jej
ostatecznego zalatwienia.

6, W przypadku przesylek, bedacych czebcig akt spraw, w ktorych czynnosci kancelaryjne oraz
ich dokumentowanie wykonuje sig W systemie tradycyjnym, w przypadku, o ktérym mowa
w ust, 1 pkt 2, prowadzacy sprawg traktuje przesyike jako podstawe zalozenia sprawy i po
wykonaniu czynnosci o ktérych mowa w ust. 3, nanosi znak sprawy w gornej czgsci pisma
na jego pierwszej stronie.

§31.

W przypadku spraw, w ktérych czynnoscei kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje

sie w systemie tradycyjnym:

1) spis spraw oraz odpowiadajgcg temu spisowi teczkg aktowa do przechowywania W niej
spraw ostatecznie zatatwionych zakiada si¢ dla klasy koficowej w wykazie akt;

2) na kazdy rok kalendarzowy zakiada sie nowe spisy spraw i nowe teczki aktowe;

3) dopuszcza sig¢ W sytuacji znikome]j liczby spraw zatozonych w ciggu roku dla danej klasy
koficowej w wykazie akt prowadzenie teczek aktowych ze spisami spraw przez okres
dluzszy niz jeden rok. W takim przypadku zakiada si¢ dla kazdego roku odrebny spis spraw;

4) dopuszcza si¢ zakladanie teczek aktowych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy, W ktérych
grupuje sie wiele akt spraw, 0 réznych numerach spraw,
ale zarcjestrowanych wjednym spisie spraw teczki aktowej. W takim przypadku
w teczkach zatozonych dla podmiotu lub przedmiotu sprawy nie prowadzi si¢ dodatkowych
spiséw spraw;

5) w przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami zaklada sig teczki zbiorcze, do ktérych
odktada sie akta spraw zarejestrowanych w kilku réznych spisach spraw (na przykiad akta
osobowe);

6) dopuszcza sig zaktadanie teczek aktowych dla akt jednej sprawy.

Rozdzial 5
Zalatwianie spraw

§ 32.

1. Jezeli sprawa zostala zatatwiona ustnie, ale nie wynika to z tresci przesytki lub tresci
dekretacji, prowadzacy sprawe sporzadza w aktach sprawy notatke stuzbowa opisujgcg
sposéb zalatwienia sprawy oraz odnotowuje zakonezenie spraw.

2. Forma ustnego zalatwienia sprawy moze by¢ stosowana pomigdzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi, jak réwniez w odniesieniu do spraw, niewymagajacych
sporzadzenia pisemnej odpowiedzi.
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§ 33.

1. Jezeli przesytka przekazana lub zadekretowana do prowadzacego sprawe nie koficzy sprawy,
prowadzacy sprawe zatatwia jg w odpowiednim dla niej trybie, w tym przygotowuje
projekty pism,

2. Przy sporzgdzaniu projektu pisma nalezy wykorzystywaé wzory i formularze przewidziane
odrebnymi przepisami.

§ 34.

1. Spraweg niezakoriczong ostatecznie w ciggu roku zatatwia sie w latach kolejnych bez zmiany
dotychczasowego jej znaku. Elementy znaku sprawy pozostajg niezmienne,

2. Zmiana znaku sprawy z réwnoczesnym ponownym zalozeniem NOWej sprawy moze nastgpié
dopiero wtedy, gdy sprawa ostatecznie zakoriczona zaczyna sie od nowa lub w przypadku,
gdy w wyniku reorganizacji, akta spraw niezakoficzonych przejmuje nowa komérka
organizacyjna. ,

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust, 2, sprawg wpisuje si¢ w nowym spisie spraw,
zaznaczajac ten fakt w dotychczasowym spisie spraw w formie wzmianki: , przeniesiono do
znaku sprawy...”.

4. W przypadku spraw, w ktorych ezynnoscei kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje
si¢ w systemie tradycyjnym, przenosi si¢ akta sprawy do nowej teczki aktowej, nie
dokonujgc zmian w znaku Sprawy przyporzadkowanym wezesniej aktom sprawy.

§ 35.
1. W trakcie zatatwiania sprawy dolgcza si¢ do akt sprawy w szczegdlnosci:

1) przesyiki zarejestrowane w rejestrach;

2) notatki stuzbowe i protokoly z rozméw przeprowadzonych z interesantami lub
z czynnosci dokonanych poza siedzibg WSCRW;

3) pisma przestane za pomoca telefaksu; "

4) wydruki naturalnych dokumentow elektronicznych, wiadomosci poczty elektronicznej;

5) projekty pism odrzucone w toku akceptacji przez kierownikéw komérek organizacyjnych
lub Dyrektora oraz uwagi i adnotacje tych os6b odnoszgce si¢ do projektow pism, jezeli
majg znaczenie w zatatwianej sprawie;

6) inne elementy akt Sprawy, w tym pisma wewnetrzne.,

Rozdzial 6
Akceptacja, podpisywanie i wysylanie pism

§ 36.
1. Akceptacja moze byé jednostopniowa lub wielostopniowa.

2. Akceptacja wielostopniowa polega na wstepnym zaakceptowaniu pisma przez ko!ejne
nieupowaznione do podpisania pisma osoby, az do ostatecznego zaakceptowania pisma
przez osobg upowazniong do jego podpisania.

3. Przekazanie projektéw pism do akceptacji moze nastgpié:



1) w postaci papierowej albo
2) w postaci elektronicznej.

Wyb6r trybu przekazania projektow pism do akceptacji okresla w zaleznoéei od stopqie.l
akceptacji odpowiednio kierownik komorki organizacyjnej lub koordynator €zynnosci

kancelaryjnych.
Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji nie wymaga poprawek, akceptujacy
podpisuje pismo.

Jezeli projekt pisma przedstawiony do akceptacji wymaga poprawek, akceptujgcy udziela
prowadza,cému sprawg wskazowek dotyczacych niezbednych poprawek:

1) nanoszac odpowiednie adnotacje i poprawki w postaci elektronicznej bezposrednio na
projekeie pisma lub dotaczajac je do projektu;

2) ustnie;

3) z wykorzystaniem innych dostgpnych srodkow komunikacji.

. Akceptujacy moze takze, Ppo samodzielnym dokonaniu niezbednych poprawek

zaakceptowaé poprawiona przez siebie wersjg pisma.,

§ 37.

W przypadku ostatecznej akceptacji pisma przeznaczonego do wysylki w postaci
elektronicznej poza WSCRW, akceptujgey podpisuje pismo podpisem elektronicznym
weryfikowanym w sposéb okreslony w przepisach ustawy
o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne wskazuja potrzebe uzycia okreslonego rodzaju
podpisu.

. Pismo, 0 ktérym mowa w ust. 1 zachowuje si¢ w aktach sprawy.

. Jezeli pismo, o ktérym mowa w ust. 1, jest czescig akt spraw, dla ktérych ustalono, ze

czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie tradycyjnym, to
treé¢ pisma drukuje sig a podpisujacy podpisuje sig odrgcznie na wydruku (egzemplarz
przeznaczony do wigczenia do akt sprawy), na ktorym umieszcza sie informacjg, co do
sposobu wysyiki - np. doreczenie elektroniczne.

§ 38.

. Pisma przeznaczone do wysytki w postaci papicrowej tworzy sig przez:

1) wydrukowanie ostatecznie zaakceptowanej wersji przeznaczonej do wysytki;

2) podpisanie odrgczne wydruku.

. Wydrukowana wersja pisma, 0 ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, zawiera kompletng tres¢ pisma

wraz z oznaczeniem roku i miesigca.

. Ostatecznej akceptacji wersji przeznaczonej do wydrukowania i wysylki w postaci

papierowej dokonuje sig¢ przez podpisanie podpisem elektronicznym weryfikowanym
w sposdb okreslony w przepisach ustawy o informatyzacji, chyba ze przepisy odrebne
wskazujg potrzebg uzycia okre$lonego'rodzaju podpisu.

. W aktach sprawy zachowuje sig wersje elektroniczng ostatecznie zaakceptowana, o ktérej

mowa w ust. 3.




5. Dopuszcza sie wigczenie do akt Sprawy odwzorowania cyfrowego podpisanego odrecznie
pisma przeznaczonego do wysyiki.

6. Jezeli pismo przeznaczone do wysylki w postaci papierowej jest czgéeig akt spraw, dla
ktérych ustalono, ze czynnosei kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje sie
W systemie tradycyjnym, sporzgdza si¢ co najmniej dwa egzemplarze pisma, przy czym
Jeden przeznaczony jest do wigezenia do akt sprawy, zwanym dalej egzemplarzem pisma
»ad acta”. Na egzemplarzu pisma ad acta umieszcza sie informacje, co do sposobu wysytki
(np. list polecony, list priorytetowy) oraz potwierdzenie dokonania wysyltki Iub jej
osobistego doreczenia.

§ 39.
Pisma przeznaczone do wysytki w postaci elektronicznej mogg by wyslane:

1) automatycznie, po ich podpisaniu podpisem elektronicznym;

2) przez punkt kancelaryjny.

§ 40.
1. Punkt kancelaryjny dokonujge wysytki:
1) przekazuje przesytki do. adresatéw lub operatorowi pocztowemu.,

2. W przypadku przesytek w postaci papierowej, stanowiacych czes$¢ akt spraw, dla ktérych
ustalono, ze czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w systemie
tradycyjnym, punkt kancelaryjny potwierdza na egzemplarzu pisma przeznaczonym do
wlaczenia do akt sprawy dokonanie wystania przesylki poprzez umieszczenie na niej numeru
Z rejestru przesylek wychodzacych.,

3. Po wykonaniu czynnosei, o ktérej mowa w ust. 2, egzemplarze pism przeznaczone do
wigezenia do akt sprawy zwracane s prowadzacemu sprawe, :

4. Prowadzacy sprawe wigcza do akt sprawy egzemplarz pisma wychodzacego przeznaczony
do wigczenia do akt sprawy.

§ 41.

1. W WSCRW, prowadzi si¢ rejestr przesylek wychodzgcych na noéniku pgpierowym lub
W postaci elektronicznej, zawierajacy w szczegblnodcei nastgpujace informacje: -

1) liczbe porzgdkows;

2) date przekazania wysylki do adresatéw lub.operatorowi pocztowemu;

3) nazwg adresata, do ktérego wystano przesytke; w przypadku przesylek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej igcznie
adresatéw;

4) znak sprawy wysyltanego pisma lub inne oznaczenie;

5) sposéb przekazania przesylki (na przykiad list zwykly, polecony, za Zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna, itp).

2. Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony w postaci elektronicznej umozliwia:

1) sortowanie listy przesylek wychodzgeych wedtug informacii, o ktérych' mowa w ust, 1;
2) wydrukowanie listy przesylek wychodzgeych zawierajacej wszystkie lub wybrane
informacje, o ktérych mowa w ust, 1, oraz, na kazdej stronie date wydruku;



3) zapisanie catosci lub czesei rejestru W formacie danych umozliwiajgcym pdzniejsze
wyodrebnienie informacji, o ktérych mowa w ust.l.

Rozdzial 7
Przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji przez komérki organizacyjne

§ 42.
Dokumentacja przechowywana jest przez komorki organizacyjne nie diuzej niz przez dwa lata
kalendarzowe,  liczac  od 1 stycznia  roku nastepujgcego PO roku,

w kt6rym sprawa zostala zakoficzona. Nalezy ja przechowywac w teczkach aktowych.

§ 43.

Dokumentacja powinna byé zabezpieczona przed wgladem 0s6b postronnych, uszkodzeniem,
zniszczeniem i utratg.

§ 44.
1. Kazda teczka aktowa zawierajaca dokumentacje spraw zakohczonych powinna by¢ opisana.

2. Opis umieszczony na okiadce teczki aktowej sklada si¢ z nastepujacych elementow:
1) peinej nazwy jednostki organizacyjnej oraz peinej nazwy komérki organizacyjnej, ktore
wytworzyly dokumentacjg — na érodku u gory;
2) cze$ci znaku sprawy, to jest oznaczenia komérki organizacyjnej i symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt,
3) kategorii archiwalnej, a w przypadku kategorii B — réwniez okresu przechowywania
dokumentacji — po prawe] stronie pod nazwg komérki organizacyjnej;
4) tytubu  teczki zlozonego 2 petnego hasta klasyfikacyjnego ~ wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce —na srodku;
5) roku zatozenia teczki aktowej - pod tytutem;
6) rocznych  dat  skrajnych, na ktore skladajg si¢ rok najwcze$niejszego
i najpdZniejszego pisma w teczce aktowej — pod rokiem zatozenia teczki aktowej;
7) numeru tomu, jezeli akta spraw porzgdkowane do tego samego symbolu klasyfikacyjnego
z wykazu akt w danym roku obejmuja kilka teczek — pod rocznymi datami skrajnymi.
3. W przypadku teczek aktowych, o ktérych mowa w § 34:
1) ust. 4 — tytut teczki uzupelnia sie 0 nazwg podmiotu lub przedmiotu wydzielonych
spraw, a takze wszystkie kolejne numery spraw, do ktoérych przyporzgdkowane zostaly
akta umieszczone w teczce;

§ 45.

1. W przypadku wyjecia dokumentacji z teczki aktowej nalezy w jej miejsce wiozy¢ kartg
zastepczg zgodng z zatacznikiem numer 3 do instrukeji, w ktérej umieszcza sig co najmniej
nastgpujace informacje:

1) w przypadku dokumentacji tworzacej akta sprawy — znak sprawy, jej przedmiot, nazwe
komérki organizacyjnej lub nazwisko pracownika wypozyczajgcego akta, lub nazwg
i adres jednostki organizacyjnej do ktdrej akta sprawy wystano, oraz termin zwrofu;




2) w przypadku dokumentacji nietworzgcej -akt Sprawy — oznaczenie dokumentacji, jezeli
wystepuje, jej opis, nazwe komérki organizacyjnej lub nazwisko pracownika
Wwypozyczajacego akta, lub nazwe i adres jednostki organizacyjnej do ktérej akta sprawy
wystano, oraz termin zwrotu, »

2. Dopuszcza sie wykonanie kopii wyjmowanej dokumentacji.

Rozdziat 8
Przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego

§ 46.

1. W przypadku dokumentacji zarzadzanej w systemie tradycyjnym, teczki aktowe, w ktérych
przechowywana jest dokumentacja przekazuje si¢ do archiwum zakladowego nie pOZniej niz
po uplywie peinych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujgcego po roku zakoficzenia spraw. Jezeli dokumentacja ta jest niezbedna do biezgce;j
pracy mozna ja pozostawié
W komérce organizacyjnej, wylacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum
zaktadowego.

2. Przekazanie dokumentacji, o ktorej mowa w ust, 1 polega na jej przekazaniu do archiwum
zaktadowego na podstawie spisu zdawcezo-odbiorczego zgodnego
z zatgcznikiem nr 6 do instrukcji, zawierajacego co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu:

a) nazwe WSCRW i komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacje,
b) imig, nazwisko i podpis pracownika, ktdry przygotowat spis,
¢) imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej
dokumentacje,
d) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacje,
¢) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkowsa,

b) czgé¢ znaku sprawy, to jest oznaczenie komdrki organizacyjnej i symbol
Klasyfikacyjny z wykazu akt, a w przypadku wydzielania okreslonych spraw z danej
kiasy w wykazie akt w osobne zbiory, dodatkowo numeru sprawy, ktory stat sie
podstawg wydzielenia grupy spraw,

c) tytut teczki zlozony =z pelnego hasla klasyfikacyjnego z wykazu akt
i informacji o rodzaju dokumentacji (na przyktad pisma, faktury, wnioski, skargi, noty
ksiggowe, umowy, opinie, notatki) wystepujgcej w teczee,

d) rok zatozenia teczki aktowej,

e) rok najwczeénicjszego pisma w teczce, jezeli nie jest tozsamy z rokiem zatozenia
teczki aktowej,

f) rok najpozniejszego pisma w teczce, )

g) liczbg toméw jednej teczki aktowej przekazanych w ramach danej pozycji spisu,

h) oznaczenie kategorii archiwalne;j.

3. Spis  zdawczo-odbiorczy sporzgdza si¢ odrgbnie .dla materialéw  archiwalnych
1 odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalne;j.



o g8 gt i t. 3, sporzadza sig oddzielne spisu dla
Uwzglelinieyee plioiia neo L uli}ad gla dokumentacji technicznej,

endovficznych Todzajéw dokumentacji (na Przy men e
:ﬂi?zgizugjlnej, osobowej), jezeli wynika to Z potrzeb W$CRZV11Ct;I:x3e:tl; cc‘iia.ne wymie
w ust. 2-pkt 2 sg niewystarczajace dla opisania tych rodzajow dokumentacjl.

i i staci
. Spis zdawczo-odbiorczy jest sporzadzany na nosniku papierowym albo w po
elektronicznej.

. Spis zdawczo-odbiorezy W postaci elektronic‘znej qux:za,dze} sig w przypadku posiadania
narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukeji archiwalnej.

. Przekazanie spisu zdawczo-odbiorezego W postaci elektronicznej nastgpuje:

1) w systemie teleinformatycznym archiwum zaktadowego, jesli system ten posiada takg
funkcjg, albo

2) na oznaczonym w sposéb jednoznaczny informatycznym no$niku danych.

. Spis zdawczo-odbiorczy na nosniku papierowym sporz’gdza §i¢ w pmadku nieposiadania
narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w instrukeji archiwalnej:

1) w czterech egzemplarzach dla materialéw archiwalnych;
2) w trzech egzemplarzach dla dokumentacji niearchiwalnej.

. Oprécez spiséw na nosniku papierowym, o ktérych mowa w ust. 8, archiwum zaklladowe
moze wymagaé przekazania takze dokumentu elektronicznego, ktdry stuzﬁ do
przygotowania ich wydruku. Spis taki stanowi jedynie material pomocniczy i nie moze byé
uznawany za dane, o ktérych mowa w instrukcji archiwalnej.

§ 47.

Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zaktadowego powinna
byé  uporzadkowana - przez  prowadzacych  sprawy lub  wyznaczonego
w danej komorce organizacyjnej pracownika.

Uporzadkowanie dokumentacji polega na:

1) sprawdzeniu kompletnosci akt spraw;

2),uzupelnieni akt spraw o brakujace przesylki lub pisma;

3) przyporzadkowaniu do klasy z wykazu akt dokumentacji nietworzgcej akt spraw, jezeli
wczesniej tego nie dopetniono;

4) sprawdzeniu czy odnotowano zakorniczenie sprawy przy kazdej sprawie zakoficzonej.

Uporzadkowanie dokumentacji przekazywanej ze skiadu chronologicznej do archiwum

zaktadowego polega na:

1) pozostawieniu jej w uktadzie niezmienionym;

2) umieszczeniu jej w pudiach lub w paczkach;
3) opisaniu pudet lub paczek:

a) pelng nazwg WSCRW oraz peing nazwa komorki organizacyjnej, w ktdrej
utworzono skiad chronologiczny — na $rodku u gory,

b) oznaczeniu roku rejestracji przesyltek znajdujgeych sie w pudle lub paczce;
¢) informacjs, z jakiego sktadu chronologicznego jest to dokumentacja;
d) skrajnymi numerami przesytek.




4) w przypadku dokumentacji, dla ktérej nie w
cyfrowego, usunieciu czedci metalowych i plas
zszywek, wasow, koszulek).

4. Uporzadkowanie dokumentacji w systemie tradycyjnym polega na:

1) materiafléw archiwalnych (dokumentacji kat, A
0 okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat:

a) ulozenie dokumentacji wewngtrz  teczek w porzadku przewidzianym

W § 36 ust. 3, przy Czym poszczegdlne sprawy mozna rozdzielié i .
oktadkami; Prawy papierowymi

)fkonano pefnego odwzorowania
tikowych (na przyktad spinaczy,

) i dokumentagji niearchiwalnej,

b) wylgczenie zbednych identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
¢) odlozenie do teczek aktowych spisow spraw;

d) usuniecie z dokumentacji czesci metalowych i folii (np. spinacze, 28Zywki, wasy,
koszulki, itp.);

€) umieszczenie dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej
(w przypadku akt osobowych dopuszcza sie koperty)
o grubosci nie przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudtach, przy czym jezeli grubosé
teczki przekracza 5 cm nalezy teczk¢ podzielié na tomy, chyba
ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych;

f) ponumerowanie stron materiatéw archiwalnych ‘zwyklym miekkim otdwkiem
nanoszac  numer strony w  prawym  gbrmym  rogu; liczbe  stron
w danej teczce podaje sie na wewnetrznej czgsci tylnej okladki w formie zapisu:
»Niniejsza teczka zawiera ..., stron kolejno ponumerowanych. [miejscowo$é, data,
podpis osoby porzadkujgcej i paginujacej akta]”:

g) opisanie teczek aktowych, zgodnie z postanowieniami § 47 ust. 2;

h) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt odr¢bnif
w ramach materialéw archiwalnych i odrgbnie w ramach dokumentac;ji
niearchiwalnej.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;:

a) odiozenie do teczek aktowych spiséw spraw;

b) umieszczenie dokumentacji w teczkach aktowych wiz%zanych K grubosci ni.c?
przekraczajacej 5 cm, a tych — w pudiach, lub umieszczenie dokumentacji

bezposrednio w paczkach lub w pudtach, przy-czym j-eZeli gru.boéé 'tqczki przekracza
5 cm nalezy teczkg podzieli¢ na tomy, chyba Ze jest to niemozliwe z przyczyn

fizycznych;
C) opisanie teczek aktowych , zgodnie z przepisami § 47 ust. 2;
D) ulozenie teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§ 48.

1. Dokumentacja elektroniczna na informatycznych nos’_nikach daqych, zgrolmadzgpy}(;h
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, kwalﬁkowana jest do kategqm <5:
i brakowana w trybié i na zasadach okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.
ust. 2b ustawy archiwalnej.

2. Dokumentacje elektroniczng na informatycznych noé}likz_tch danyc.:h, zgromagzonych
w sktadzie informatycznych no$nikéw danych, przekazuje si¢ do archiwum: zakiadowego,
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po uplywie peinych dwéch lat kalendarzowych, liczac od pif:rwszego stycznia ro}cu
nastepujacego po roku zakoriczenia spraw, dla ktorego powstat zbior przesylick w skiadzie.

. Kazdy informatyczny nosnika danych przekazywany ze sktadu informatycznych no$nikow
danych do  archiwum zakladowego  powinien byé trwale oznakowany
w sposob pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje.

. Spis  zdawczo-odbiorczy noénikow, 0 ktérych mowa W ust, 1 zgodny
7 zatacznikiem nr 7 do instrukeji, powinien zawierac.

1) dla calego spisu: g i
a) pelng nazwe jednostki i komérki organizacyjnej przekazujgcej nosniki,
b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowal spis, o
¢) imie, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajacej za skiad
informatycznych noénikoéw danych,
d) imie, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujgcego nosniki,
‘¢) date przekazania spisu;
2) dla kazdej pozycji spisu:
a) liczbg porzadkows,
b) oznaczenie no$nika, o ktérym mowa w ust. 1,
¢) okreslenie typu nosnika,
d) odpowiednio znak sprawy lub symbol klasyfikacyjny, z ktérym powiazany jest noénik,
oraz oznaczenie roku,
€) numer seryjny nosnika, jesli wystepuje.

§ 49.

. Przesylki na noéniku papierowym, zgromadzone w sktadzie chronologicznym, po uptywie
pelnych dwdch lat kalendarzowych, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po
roku, dla ktérego powstat zbi6r przesylek w skladzie, przekazuje si¢ do archiwum
zaktadowego.

. Przekazanie przesylek, o ktérym mowa w ust. 1 polega na jej przekazaniu na podstawie spisu
zdawezo-odbiorczego zawierajacego co najmniej nastepujace elementy:

1).dla catego spisu:
a) nazwe WSCRW i komérki organizacyjnej przekazujacej dokumentacjg,
b) informacje, z jakiego rodzaju skiadu chronologicznego dokumentacja pochodzi,
c) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktéry przygotowat spis,
d) imig, nazwisko i podpis kierownika komérki organizacyjnej odpowiadajacej za sktad
chronologiczny,
e) imig, nazwisko i podpis archiwisty przyjmujacego dokumentacjg,
f) date przekazania spisu; |
2) dla kazdej pozycji spisu:

a) liczbg porzadkows.
b) informacj¢ o skrajnych numerach,
¢) rok rejestracji przesytek umieszczonych w pudle lub paczce.




Rozdziat 9

Postepowanie z dokumentacja w przypadku ustania dzialalnosei WSCRW), jej

komérki organizacyjnej lub ich reorganizacji

§ 50.

W przypadku, gdy jest wszcezynane postgpowanie zmierzajace do ustania dziatalnosei WSCRW
lub do jej reorganizacii, prowadzacej do powstania. nowej jednostki. organizacyjnej,
koordynator czynnosci kancelaryjnych zawiadamia o tym fakcie dyrektora miejscowo
wiasciwego archiwum patistwowego. '

k

§ 51.
W przypadku przejecia catosci lub czgsei zadan zreorganizowanej komérki organizacyjnej
przez inng komérke organizacyjna:

1) akta spraw niezakoriczonych w postaci elektronicznej komérka organizacyjna
przekazujaca udostepnia nowej koméree organizacyjnej z petnymi uprawnieniami do
zarzgdzania aktami sprawy;

2) akta spraw niezakoficzonych w postaci nieelektronicznej komdrka przekazujaca
przekazuje protokolarnie nowej koméree organizacyjnej.

Komérka organizacyjna, ktéra przejela dokumentacje spraw niezakoficzonych, dokonuje
ich ponownego zatozenia, zgodnie z § 37 ust. 3.

Pozostala dokumentacja jest przekazywana niezwlocznie do archiwum zaktadowego
w trybie i na warunkach, 0 ktoérych mowa
w instrukgji.



Zalacznik Nr 1
Minimalne wymagania techniczne dla odwzorowan cyfrowych

Rodzaj skanowanego : . Minimalna iloéé bitdbw na K q
S lokrionti Minimalna rozdzielczoéé oiksel Zalecany format ompresja
teksty drukowane czarno-biale i .
lub takie, w Krych kolorale 150 dpi I bit (czamo-biale) i vl TEE | corT G lub inna
ma znaczenia”, format Ad do 2 PDF bezstratna
A3
; i i IF LZW lub inna
rekopisy A4 do A3 200 dpi 8-bitowa skala szarosci millm:‘i:?vyy'ng bezstratna
fotografie czamo-biale 2500 pikseli na diuzszym B-bitowa skala szarodci PG >50%
(jezeli zalgozone osobno) boku lub kolor 24-bit . i
teksty drukowane -czarno-biale, ?‘:&T“:;g:g dngg' I bit wielostronicowy TIFF CCITT G4 lub inna
mniejsze niz Ad A ‘:) w“ A wwk‘s’;;‘;gc 0;;) wielostronicowy PDF bezstratna
1600 pikseli na dtuzszym ; : y
rekopisy mnigjsze niz A4 boku lub 200 dpi (wybér §-bitowa skala szarosci &ﬂ;ﬁ:ﬂgﬁgﬁg LZb\:?lsl;:L:‘t:'ta
tego, co da wigkszg jakos¢)
materialy wielkoformatowe dobbr w zaleznosci od PG
wigksze od A3 (na przyklad 200 dpi znaczenia koloru lub DIVU 250%
plakaty, mapy) odcieni szarosci
teksty drukowane, w ktérych : wielostronicowy TIFF LZW lub inna
kolor ma znaczenie™” 200 dpi 8 bit - kolor wiclostronicowy PDF bezstratna
fotografia kolorowa A gikscs R 24 bit - kolor IPG >50%
%) To zaczy, ze kolor nie ma znaczenia dla srozumienia tresci, na przyktad gdy caly tekst jest w jednym
. kolorze, a jedynie nagiowki, stopki, pieczatki, podpisy itp. sa W innym kolorze.
) Naprzyklad fragmenty istotne dla srozumienia treéci sg wyrézmione kolorem, tekst zawiera kolorowe
rysunki itp.
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Zalacznik Nr 2

SPIS SPRAW
rok (referent) (Symbol komérki | (oznacz. teczki) (tytul teczki wg wykazu akt)
organizacyjne;j)
OD KOGO WPLYNELA DATA
L.p. SPRAWA UWAG I
(krétka tres¢) ‘ (spos6b zalatwienia)
znak spra Z g § 1
Lo - dnia g g & %
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Zatacznik Nr 3

KARTA ZASTEPCZA

1. Znak sprawy Wypozyczonej teczki:

.........................................................................................

3, Imie, nazwisko i stanowisko WYpOozZyczajgcego:
Podpis wypozyczajgcego
Data zwrotu dokumentow
Podpis pracownika odpowiedzialnego za dokumenty
_(po zwrocie dokumentéw przez wypozyczajgeego)
27



Zalacznik Nr 4

2L R

(migjscowosé, data)

Protokét oceny dokumentacii niearchiwalnej

Komisja w sktadzie: (imiona, nazwiska oraz stanowiska cztonkéw komisji)

ittt ettt see e
- ST ORI DR o Falseibie s WeR AR e s AR KT — L mm—
D w45 5 e TS 55583 i AR A s e B SSEBASeE e B
B AR RAE i i S AN R0  sk aeE eA RHES 58 6 S s AR b b e
dokonata oceny i wydzielenia przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w ilosci ........ m.b. i stwierdzita, Ze stanowi ona dokumentacje
niearchiwalng, nieprzydatna do celéw praktycznych jednostki organizacyjnej oraz, ze uplynat
termin jej przechowywania okreslony w jednolitym rzeczowym wykazie akt,
Cziorikowie komisji
(podpisy)
=5
Zalaczniki:
1.8pis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie:
....... strony spisu,
....... pozycji spisu.
28
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Zatacznik Nr 5

(Jednostka organizacyjna)

Spis dokumentacji niearchiwalnej (aktowej)
Przeznaczonej na makulaturg lub zniszczenie

Numer oraz Ip. =
Lp. | spisuzdawczo- zSyn;(bol Tytul teczki l?rat.y :chz;)a Uwagi
odbiorczego wykazu skrajone oméw
1s 2. 3, 4. 5, 5. 7
29
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Zatacznik Nr 6

(fednostha organizacyjna)
- Spis zdawczo-odbiorczy akt nr .........
Lp. Znak Tytul teczki Jub Daty Kat. | Liczba Miejsce Data zniszczenia
teczki tomu skrajne | akt | teczek | przechowywania | akt lub przekazania
od -~do akt w archiwum do arch. pafstw,
1 2, 3. 4. 5, 6. 7. 8.
Rubryki 7 i 8 wypelnia archiwum zakiadowe,

Zdal/a:

Odebral/a:

30




(jednostka organizacyjna)

Zalgcznik Nr 7

Spis zdawczo-odbiorczy informatycznych nosnikéw danych nr.........

Znak sprawy lub
symnbol Miejsce Nr. zgody, data
. OkreSlenie klasyfikacyjny, Numer preechowywania wybrakowania
Lp. Of::;;zzl:zw typu z ktdrym Tytul sprawy ﬁ::'ﬁ:';?a seryjny nosnikdw lub wycofania
nosnika powigzany jest nosnika w archiwum z archiwum
nosnik oraz zakiadowym zakladowego
oznaczenie roku
1. 2. 3, 4. s, 6. 7 8. 9.
Spis zakoficzono na pozycji: ..... R e i
Zdal/a:
Odebra¥/a:
31
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Zalacznik Nr 8

{miejscowosé, data)

(pieczgé nagléwkowa przewoinika)

PROTOKOE nr ........uv.v....
w sprawie uszkodzenia przesylki

| PR adresowanego do ................cee....n...., SEPTRARI RS N hpains b s B Exsoigs smion

Uszkodzenie przesylki nastapito w wyniku ...................ccocooooiooo

Wyzej wymieniona przesylka zostala przepakowana i zabezpieczona celem
. niedopuszczenia do dalszych uszkodzen i dorgezona odbiorcy wraz z egzemplarzem nr 1 do

niniejszego protokohu.

Uszkodzenie przesytki wskazuje/nie wskazuje* na mozliwo$é ujawnienia jej tredei,

Podpis przewoznika:
Przyczyny odmowy przyjecia przesylki przez adresata: .......... wodita sl N .

(imig i nazwisko)

* - niepotrzebne skreslic
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